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Nazov subjektu’

Eurdpska tnia

Manual procedar RO/SO/gestora HP

Verzia ¢. x
Datum ucinnosti 0d:

Logo OP

Vypracoval: Titul, meno, priezvisko
funkcia
Datum:
Podpis:

Predklada: Titul, meno, priezvisko
funkcia
Datum:
Podpis:

Schvalil:  Titul, meno, priezvisko
funkcia
Datum:
Podpis:

1 . . v . « . . . oy . . .
Subjektom sa rozumie v§eobecné oznacenie pre autora manualu procedur, pricom pojem je nasledne rovnako
pouzity d’alej v texte
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Manual procedur ....
Verzia:
Ucinnost’ od:

17.12.2014

1) Obsah

2) Uvod

a) Ucel
Subjekt strucne uvedie ucel manualu s odkazom na relevantné dokumenty.

b) Schvalovanie a riadenie zmien manudlu
Subjekt wuvedie proces aktualizacie so zodpovednostami, zoznamom a popisom zmien
(Zmenovy list, ktory obsahuje strucny prehlad vykonanych zmien). Subjekt pri zmendch
postupuje v sulade s kapitolou 2.3.1, 0ds. 5 Systému riadenia ESIF.

¢) Distribucia
Subjekt uvedie pocet autorizovanych papierovych a elektronickych verzii aich
umiestnenie/adresdtov (RO, CO, OA a CKO).

d) Skratky a definicia pojmov

3) Postavenie subjektu

Zadefinovanie uloh a pravomoci subjektu, vratane zodpovedajicej organizacnej Struktiry.
V predmetnej casti subjekt uvedie zdkladny prehlad vykonavanych uloh a pravomoci; pri
subjektoch, ktoré je potrebné v tejto casti definovat’ a pri ktorych su ich ulohy a pravomoci
upravené v inych zdaviznych dokumentoch (napr. Systém riadenia ESIF, Systém financného
riadenia) je postacujuce uvedenie odkazu na prislusny dokumentu.

4) PLudské zdroje

Systém riadenia ludskych zdrojov, pracovné ndplne pracovnych pozicii, zastupitelnost
a rozvoj ludskych zdrojov.

5) Popis riadenych procesov?

Subjekt prisposobi tuto kapitolu rozsahu vykondavanych procesov, vrdatane priradenia
zodpovednej pozicie zamestnancov. Subjekt za kazdu kapitolu popisujiicu procesy zaradi
prehladny audit trail v nasledujucom minimalnom cleneni (prehladny audit trail méze byt
zaradeny ako samostatnd komplexna cast’ manudlu procedur v sulade s kapitolou 2.3.1. ods. 3

Systému riadenia ESIF pre programové obdobie 2014-2020):

2 Uprava procesov je definovana tak, aby nedochadzalo ku kopirovaniu metodickych dokumentov, ako napr.
Systému riadenia ESIF, Systému finanéného riadenia, ale ich relevantné rozpracovanie na uroven realnych
procesov prebiehajucich na urovni RO/SO/gestora HP. V pripade, ak je text niektorej Casti zhodny S textom
vramci tychto zavdaznych dokumentov, je postacujuce v relevantnej Casti uviest odkaz na relevantnu cast’
konkrétneho zavdzného dokumentu.

Strana 3

CENTRALNY
KOORDINACNY
ORGAN



Manual procedur ....

Verzia:
Ucinnost’ od:

17.12.2014
Nazov Zodpovednost (na trovni | Casovy Vstupny Vystupny Podpora Poznamka
procesu pracovnej pozicie) limit dokument/Podnet dokument ITMS

PP1 | Zodpovedny

PP2 | Schval'ujuci

PP3 | Spolupracujuci

Odporucana Struktura s ohladom na procesy je nasledovna.

Kapitola 1 Programovanie

Zmeny OP a d’alSej riadiacej dokumentécie (ak relevantné)

N e

N o gk

w N

No ok

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Kapitola 2 Vyber projektov pre realizaciu OP

Harmonogram vyziev
Priprava a zverejnenie vyzvy
Schval'ovaci proces ZoNFP — overovanie podmienok poskytnutia prispevku
Prijem a registracia ZoNFP
Administrativne overenie
Odborné hodnotenie a vyber
Vydavanie rozhodnuti
Overovanie podmienok poskytnutia prispevku na mieste (ak relevantné)
Zaverecnd sprava vyzvy
Zverejniovanie
Postup subjektu pri dvojkolovom vybere ZoNFP®
Opravné prostriedky, vratane vSeobecnej upravy rieSenia staznosti

Kapitola 3 Realizacia projektov

Uzatvorenie zmluvy o NFP

Kontrola projektov

Kontrola verejného obstaravania a opravnenost vydavkov, vrdtane zjednoduseného
vykazovania vydavkov

Monitorovanie projektov

Zmeny projektov

Ukoncovanie zmluvného vztahu

Zabezpecenie pohladavok subjektu

® Relevantné pre OP planujuce vyuzit’ dvojkolovy vyber ZoNFP
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Manual procedur ....
Verzia:
Ucinnost’ od:

17.12.2014
Kapitola 4 Osobitné sposoby implementacie OP

Narodné projekty, velké projekty, technickda pomoc, globdlne granty apod. — S upravou
procesnych odlisnosti v porovnani s kapitolami 2 az 3.

Kapitola 5 Finan¢né riadenie

Systém a procesy financéného riadenia relevantné pre subjekt, napr. proces kontroly Ziadosti o
platbu, vypracovanie odhadov ocakavanych vydavkov a pod., Vsulade so Systéemom
financéného riadenia a Stratégiou financovania ESIF pre programové obdobie 2014 — 2020.

Kapitola 6 Proces zist'ovania, rieSenia a nahlasovania nezrovnalosti
Popis procesov zistovania, rieSenia a nahlasovania nezrovnalosti.
Kapitola 7 Monitorovanie a hodnotenie OP

Proces zhromazdovania a analyzy relevantnych udajov aich reportovania, vrdatane

monitorovania vykonnostného ramca.

ZlozZenie, ulohy a zabezpecenie c¢innosti monitorovacich vyborov.

Procesy predbezného, priebezného a nasledného hodnotenia na programovej uirovni.
Kapitola 8 Informovanie a komunikacia

Proces pripravy, schvalovania, implementdcie, revidovania a hodnotenia komunikacnej

stratégie.

6) Systém riadenia rizik

Riadenie rizik v boji proti podvodom minimdlne v rozsahu pozadovanom ¢l. 125 ods. 4,
pism.c) vSeobecného nariadenia a\v sulade s prilohou Metodického pokynu CKO na
programoveé obdobie 2014 - 2020 ¢. 3 Metodicky pokyn k procesu urcenia RO a CO.

7) IT monitorovaci systém

Riadenie jednotlivych procesov IT monitorovacieho systému.

8) Uchovavanie dokumentov

Systém registracie uchovavania aukladania dokumentov suvisiacich s riadenim

a implementaciou.
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Manual procedur ....
Verzia:
Ucinnost’ od:

17.12.2014

9) Prilohy

Napriklad Zmluva o vykonavani casti uloh riadiaceho orgénu sprostredkovatel'skym
organom, kontrolné zoznamy, vstupné a vystupné dokumenty a pod.*

* V pripade, ak je vstupny/vystupny dokument zhodny so vzorom definovanym zaviznymi dokumentmi, napr.
Systém riadenia ESIF, Systém finan¢ného riadenia, je mozné v texte pouzit’ odvolavku na relevantny dokument
a nezavadzat’ ho ako osobitnu prilohu MP
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